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― 秘書検定講座の実践報告 ― 
川守田 礼子† 
 
Business Communication Education in Hachinohe Institute of Technology 
― A Practical Report on Test for Technical Ability of Secretary ― 
  Reiko KAWAMORITA†   
 
ABSTRACT 
    The Japanese expression course of Hachinohe Institute of Technology adopts Test for Technical Ability 
of Secretary, which contains basic knowledge necessary for business workers and business manners, to 
implement business communication education and carrier education.  In this paper, the approaches and 
results of the practice are reported. 
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表 1 秘書検定講座 授業内容 













（理論） 第 3回 秘書に求められる能力、守秘義務 
第 4回 秘書の役割と機能、業務内容 
職務知識
（理論） 第 5回 
秘書の職務、定型業務、非定型業務、効率的な仕
事の進め方 
第 6回 理論分野の総括、中間模擬試験と解答解説 理論 















（実技） 第 12回 
ビジネス文書の知識と実践、社内文書と社外文書
の作成 
第 13回 文書の取扱い、文書・資料管理、郵便の知識 
第 14回 総合模擬試験と解答解説 検定全般 
第 15回 検定後の総括、定期試験、解答解説、まとめ 検定全般 
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1） 日時：2019年 6月 16日（日）11：50-13：50 
2） 会場：八戸工業大学G204 
3） 受験者数：K科 72名、D科 42名、職員 1名 
計 115名（志願者 120名、当日欠席者 5名） 
4） 合格者数：K科 67名、D科 25名、職員 1名 
計 93名 

























表 3 授業アンケート結果 
受講学生の回答内容 % 回答数 K2 K3 D3 
社会人一般常識やビジネスマナーが学べた  25.9  30 8 12 10 
難しかった 20.7  24 6 8 10 
合格して良かった 13.8  16 6 4 6 
人として成長できた、ためになった 8.6  10 2 5 3 
簡単だった、解きやすかった 7.8  9 3 2 4 
上位の 2級に挑戦してみたい 6.9  8 3 3 2 
アルバイトなど日常生活に活かせた 6.0  7 4 3   
受講して良かった、楽しかった 5.2  6 6     
就職活動に役立つことが学べた 2.6  3 1 1 1 
高校での学習を活かせた 0.9  1 1     
次は実践技術を磨きたい 0.9  1   1   
このような内容を義務教育で勉強すべきだ  0.9  1   1   
不合格で残念だった 6.9  8 2   6 
検定を欠席した 0.9  1 1     
無回答 11.2  13 5 2 6 
計   138 48 42 48 
うち複数回答数   22  8  7  7  
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要 旨 
八戸工業大学の日本語表現科目では、社会人に必要な基礎知識やビジネスマナーを含んだ秘書
検定を取り入れ、ビジネスコミュニケーション教育、キャリア教育を実践している。本稿では、
その取り組み内容と実践結果について報告する。 
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